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1.- Propdsito:

Evaluar a los alumnos al concluir su carrera para ldentificar los conocimientos y habilidades leéricas y
praclicas a fin de certificar sus aclitudes y destrezas en el ambilo de su competencia, en el manejo del
marco tedrico-metadoldgico que tienen en cada una de las areas del Centro Morelense de las Arles,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

. alumnos de (Masica, Danza, Teatro y Artes Visuales) del Cenlro Morelense de las Arles del Estado
de Morelos

+ Secretaria Academica

3.-Referencias’

Este procedimianto esta basado en:

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacian

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacian de la Educacion Superior

Ley que crea al Cenlro Morelense de las Arles de! Estado de Moerelos

Reglamento de la Ley de Educacién del Estado de Morelos en matenia de Reconocimiento de
alidez Oficial de Estudios de Tipo Superior d
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién

Reglamento de |a Ley de Educacion del Estado de Marelos

Reglamento de tilulacidn del CMAEM

Estatulo Orgénico del Centra Morelense de las Arles del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de las Artes del Estado de Marelos.
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e

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, Direcciones de Area y de la Secretaria Académica
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario Académico elaborar y manlener aclualizado este procedimiento.

Es respensabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Arles del Eslado de Morelos revisar y Vigilar
el cumplimienio de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Tesis: Documento de Investigacion que lrala de verificar la viabilidad de una hipdtesis de trabajo.

Tesina: Documento que describe una situacion metedolégica y/o vivencial de los alumnos o alguna
comunidad.

6.- Método de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:
s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del pasante, solicitud para titularse y tema de
: anteproyecto de: proyecto arlistico y lesina y/o tesis
Dn.re.ctorla de Area de profesional, y remite a |afel SAC
{Musica, Danza, Tealro - ; :
1 Artes Visuales) Salicitud de litulacidn
¥ Nota: El pasante debera especificar en su salicitud el
(DA) nombre de su lesis y podra sugerir asesor titular para
SU revisian.
. . Recibe solicitud de examen profesional vy
Secretario/a Academico anteproyecto y revisa de manera conjunta con lafel Solicitud de examen
(SAC) ‘ :
2 DA y emite opinién del mismo, y solicita al Jefe de profesional
Registro y Control revise kérdex. Anteproyecto
Revisa Kardex y verifica que el pasante ha
Jefe de Unidad de acreditado: las materias que marca el plan de|,
3 Control Escolar estudios correspondiente, Traduccion de Idioma vy Kardex
(JUCE) Servicio Social (480 hrs, reglamentarias).
,Cumple con los requisitos?
4 JUCE No pasa a |a actividad No. 5
Si pasa a la actividad No, 6
Informa a lafel alumno el resullado de la revision
5 JUCE para que cumpla con el requisito faltante.
Informa a lafel SAC que el pasante cumple con los
6 JUCE requisitos y puede continuar con el procedimiento.
Remite a lafel SCE la solicitud y anteproyecto, con N
S larjela informativa con motivo de rechazo, para que S°"°““‘: de eleamcn
7 se le notifique al pasante, y ésle cambie el tema de A'::l(;;:;;g:to
tesis y presente nuevamente para autorizacion,
Remite tareta informaliva a la/el SCE para que
elabore oficios; para lafel asesor, el pasante y el voto
de aprobacion
Nota: El pasante contard con un afno calendario a . . .
8 SAC parlir de |la fecha de aceptacion; en el caso de ex Ficheintormative
alumnos estos deberan acudir a la institucion
bancaria a efectuar pago de asesoria de tesis y
deberan canjear ficha de deposito por recibe oficial,
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Paso Responsable Actividad Tipo de documento

(No. de Cantral)

Coordinador de
Seccion de Ingresos
(CSl)

Recibe del pasante comprobante de depdsito
bancario y reemplaza por recibo de pago oficial y
entrega al egresado original

Nota: Una vez obtenido el recibo oficial, el pasante
debera presentarse con lafel asesor designado y en
conjunlo  establecer el calendario de asesorias
{minimo cualro sesiones) e Informa de éste por
escrito a lafel SAC, anexando avances de proyecto

Cemprobante d2 depdsito
bancario
Recibo aoficial

10

SAC

Recibe el calendaric de sesiones, y avances del
proyeclo sefnalando si cumple con |a planeacion que
en cenjunlo cen las/los asesores se determind

Nota: Si el plazo establecido para la presentacién y
defensa del trabajo de litulacién, @sta por concluir, a
juicio el asesor, el pasante podra solicitar sélo una
prarrogn para su cumplimiento,

Calendario de asesorias

Avances de| Proyecto

n

SAC

Revisa y aliende las sugerancias sefialadas por
las/los asesores cuantas veces sea necesario y emite
visto bueno de documenlo lerminado, quedando
establecido en la portada del proyeclo

Tesis

12

SAC

Recibe del alumno la presentacion al documento en
formalo establecido para tesis (entrega 5 ejemplares
en la Secrelaria Académica) y asigna fecha para su
examen profesional

13

SAC

Designa sinodales segun el area de conacimiento del
egresado y distribuye tesis entre 1os mismos para su
revision, una vez presentado el examen turna al
JUSE

14

JUCE

Elabora la documentacion oficial que acredita la
presentacion de examen profesional y registra en los
libros respectivos.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Acla de examen
Cerlificado Total
Titulo
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7. Registros de Calidad:
No. Documenios (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ttempo_de
Retencion
1 Solicitud de titulacion Secrefaria Académica 2 anos
2 Anleproyeclo Secretaria Académica 2 anos
3 Kardex Secretaria Académica 2 anos
4 Ficha informativa Secretaria Académica 2 afios
5 Campreobante de deposito bancario Secretaria Academica 2 afnos
6 Recibo oficial Secretaria Académica 1 afio
7 Calendario de asesorias Secretaria Académica 2 anos
B Avances de proyeclo tesis Secretaria Académica 2 anos
Acta de examen
9 Cerlificado Total Secretaria Académica 5 anos
THulo,
10 Tesis Secretarnia Academica S anos
11 Solicilud de examen Secretaria Académica 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién | Clave
No.

"Ninguno”
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No. Pag. (s) . A : Fecha de

Rev. Alectadas Naturaleza del Cambio Molivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisién 11/junio/12

Actualizacidn del .

1 Todas Procedimianto Actualizacion de! Manual 10/mayo/13
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 18/junic/14
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Revalidacion de Estudios para el Ingreso al Centro Morelense
de las Artes del Estado de Marelos

EI original de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Morelense de las Arles del

Estado de Marelos

La distribucién de las copias conlroladas se realiza de acuerdo a Ia sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Académica
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1.- Proposito:

Otorgar la validez correspondiente a |os esludios realizados en otra inslitucién, siempre gque sean
equivalentes con el programa de educacion que oferla el Cenlro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos, mediante la expedicion del dictamen de revalidacion de estudios yf/o conocimientos a fin de arientar
a los Interesades en la tramitacion de la revalidacion de sus estudios.

2.- Alcanice:

Este procedimiento aplica a:

4 Ceniro Morelense de las Artes del Eslado de Marelos
4 Secretarla Académica

4 Subdireccion de Conlrol Escolar

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
‘ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Moarelos

-

. L.ey General de Educacion

. Ley de Educacion del Estado de Morelos

+ Ley para la Coardinacian de !a Educacién Superior

¢ Ley que crea al Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos

i Reglamento de la Ley de Educacion del Eslado de Morelos en materia de Recenocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior

i Reglamento Interior de 1a Secretaria de Educacion

4 Reglamento de |a Ley de Educacidn del Estado de Marelos

i Reglamento de titulacién del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

& Estatuto Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

¢ Manual de Organizacion del Cenlro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.
4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoye, Directores de Area, apegarse a lo eslablecido en este
precedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario Académico elaborar y manlener actualizado este procedimiento,
Es responsabilidad de lafel Rector del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos revisar y vigilar
el cumplimiento de esle procedinuento.

5.-Definiciones

Equivalencia de Estudios: La accién de reconocer y otorgar igualdad de valor entre asignaturas o materias
levadas a cabo en dos instiluciones nacionales diferentes,

Revalidacion de Estudios: En el acto juridico mediante el cual el estado o una institucion educativa
reconoce y otorga valor a |os reallzados fuera del sistema educativo nacional

6.- Método de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Aclividad (No. de Control)
Aliende y orienta a lafel Interesado con relaclon al
1 Secretario/a Académico | trdmite que desea reallzar e indica |la documentacién
(SAC) que debe presentar.
-Hislorial académico y contenidos tematicos,
Recibe y revisa Historial académico y contenidos B
lemalicos del interesado; consulta con lafel Director
de Area, fecha para alender al interesado y notifica al
5 SAC mismo Historial acadé:mico y
contenidos temgiticos
Nota: En caso de que lalel interesado haya realizado
sus estudios fuera del pais, debera presentar
documentacion apostillada
Director/a de Area de Histors o
(Mdsica, Artes Recibe a la/el interesado y revisa documentacion e islorial acadcnpgoy
3 Visuales, Danzay |identifica el plan de estudios y determina si procede la °°3}°"'d°s tematicos
Teatro) revalidacion y elabora labla de equivalencias. - an de Estudios
(DA) abla de equivalencias
¢ Procede |a Revalidacion?
4 e No pasa a |a aclividad No. 5
Si pasa a la aclividad No. 6
Explica a lafel interesado el motivo por el cual na se le
5 DA pueden revalidar los estudios presenlados para
ingresar al CMAEM vy le devuelve documentacion
Informa a la/el Interesado que ha sido aprobada la
B DA revalidacion de estudios y enlrega Tabla de Tabla de equivalencias
Equivalencias autorizada con firma.
Recibe Tabla de Equivalencias autorizada y requiere
a la’el interesado el complemento de documental para
realizar la inscripcion, misma que debe presentar en
el drea de Servicios Escolares:
Jefe/a de Unidad de | Nola: Documentacidn para realizar la inscripcion debe . .
7 Servicios Escolares | ser; Acta de Nacimiento, CURP, Credencial de Tabla de equivalencias
(JUSE) Electar, Comprobante de Domicilio, Comprobante de

estudios. Asi también, informa de la cuota a pagar por
concepta de revalidacion de esludios, a través de
deposite bancario, el cual debera canjear por recibo

oficial en ki DFRH.
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; Tipo de documento
Paso Respansable Actividad (No. de Control)
Recibe documentacion complementaria —en onginal Documentacion
8 JUSE y copia— y recibo oficial; entrega solicitud de cemplementaria
inscripcion para su llenado y copia de horario de Recibo oficial de pago
clases. Salicitud de inscripcion
Arma expediente de lafel interesado, solicita a lafel Esvedients
9 JUSE SCE, nimero de matricula, relula expediente con P
nembre y numero de matricula
10 JUSE Turna Solicitud de Inscripcién y nimero de matricula Sclicitud de inscripcian
a lafel JUSE para su registro. nimero de matricula
Recibe solicitud de inscripcion y numere de matricula, . ; goci
11 JUCE y registra en Sistema de Control Escolar, una vez S:gﬁgg%i ':;Z‘i:}gﬁ"g"
efectuado el registro, devuelve a Jefe de Unidad da
Servicios Escolares
Recibe documenlacién e integra al expediente de lalel Solicitud de inscripcion
12 JUSE alumno y archiva de manera temporal Numero de matricula
Con esta actividad termina el procedimiento Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘(.ie
Retencién
1 Historial académico Secretaria Académica 2 anos
2 Contenidos tematicos Secretaria Académica 2 anos
3 Plan de Esludios Secrelaria Académica 2 anos
4 Tabla de equivalencias Secrelaria Académica 2 anos
5 Documentacion complementaria Secrelaria Académica 2 anos
6 Recibo oficial de pago Secrelaria Académica 2 anos
7 Solicitud de inscripcion Secrelaria Académica 2 anos
8 Expedienle Secrelaria Académica 2 anos
9 Numero de matricula Secrelaria Académica 2 anos
8. Anexos:
Aa‘;’“’ Descripcion Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COFIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Revision de Planes y Programas de Esludio (Musica, Teatro,

Artes Visuales y Danza)

El ariginal de esle documento queda bajo resguardo de |la Rectoria del Centro Morelense de las Artes

La distribucion de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Académica

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA.06

o)

|

Secretaria REVISIGN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Rowsion: 2

« . ~ g
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) P3a 3ce B

1.- Propdsito:

Mantener actualizados los Planes y Programas de estudio que conforman la estructura curricular del Centro
Morelense de las Artes con |a finalidad de elevar |a calidad educativa mediante la evaluacion sistematica de
conocimientos, habilidades y aplitudes en cada disciplina, asi como |os procedimientos melodoldgicos a
sequir para Inducir al egresado en el campo laboral,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

- Secretaria Académica
+ Direcciones de Area (Musica, Teatro, Artes Visuales y Danza)
+ Subdireccion de Contro! Escolar

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

Constitucion Polltica del Eslado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacian

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en matena de Reconocimiento de
alidez Oficial de Estudios de Tipo Superior

Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacion

Reglamento de |a Ley de Educacion del Estado de Morelos

Reglamento de titulacién del CMAEM

Estatuto Organico del Cenlro Morelense de las Arles de| Estado de Morelos
Manual de Organizacian del Ceniro Morelense de las Artes del Estado de Morelos,

Sttt

-

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo y las/los Directores de Area mantener apegarse a lo
establecido en esle procedimienlo,

Es respensabilidad de lafel Secretano Académico elaborar y actualizar lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la)iel Rector del Centro Morelense de las Artes, revisar y dar cumplimiento a lo
establecido en esle procedimiento.

5.-Definiciones
Ninguna

6.- Método de trabajo:

)'\s\.f} (‘&,\,.\L @ \":L S

fo. Javier Anazan ())bu:la Miro. Luis La
Scecretarioc Académico Roclov}ﬁ entro Morolenso de las

Focha: 18 ce junio da 2014 \'| Focha: 18 de junio e 2014




: PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-06
: Secretaria REVISICN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2
MORELOS | 4a Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag. 4 de B
6.1 Diagrama de Flujo:
< INICIO )
y

Convocar a lafel DA plancar las
ncﬁvid_ades de  revisién  y
aclunlizacign Convecaleria a
1 reunion

|

Elabarar cronograma de
actividades Cronogrema

2 l de actividades

|\ —

Inlegrar equipo de {rabajo para
desarrollar actividades

3|
v

Estudiar proyecto de aclualizacion
y analizar necesidades

4 I Proyecio de
aclualizocidén
del plan de estudios

Someler al Consejo de Area para
analzar |o presenlacion  dol
proyeclo, y s¢ realizar ojustes

necesarios
Proyecio de
aclualizacldn
5 del plan de esludios

Convocar al Cansejo Academico
parn aprobar que &l proyeclo esld
debidamente Identificado can el
proyecte educalivo instilucional

]
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REVI_SION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
(MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA)

PROCEDIMIENTD

Clave: PR-CMAEM-SA-06

Rewvision; 2

Pag. 5de

Elaborar ncta de aprobacitn para
cantinuar los Iramiles
corresporclientes,  revisar  y
tecabar finna por el Censejo
Academica,

i

Acta de
aprobacion
consejo académico

Canvocar y presenfar ante la
Junia de Gobierno la
actuatizacidn del plan de esfudios
previa aprobacion del consejo de
drea y el Consejo Academico,

8

Acla de
aprebacion
Junta de Gobiemo

P W

Camunicar por escrlo a lafel SAC
para que realice tramite del plan de
estudics aprobado  anle  la
Direccion General de Profesiones

Y

Realizar romites comespondientes
comunicas y  reaistrar plan de
esiudio

]

M

Presentar a lasflos docentes y
adopla el Plan de esludios
Actualizado para ta Imparticion de
clases

Acuerda de fa
Direccién Geaneral
de Prolesiones

Plan de Estudios
Aclualizado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-05

it Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2

MORELOS | 4o Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pdg 6dc 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de documento
o. de Contro
Paso Responsable Aclividad (No. de Control
Secretario/a Convoca a reunion de lafel Director de Area ( Artes
Académico visuales, Musica , Teatra yfo Danza) para planear |as .
1 actividades de revision y actualizacion de Planes de Convocaloria a reunion
(SAC) Estudios
Director/a de Area | Elabora cronograma de aclividades para la revision y
2 - actualizacion de Plan de Estudios correspondiente Cronograma de aclividades
(DA)
DA Integra equipo de trabajo para el desarrollo de las
3 actividades y presenlar a lafel SAC
SAC Estudia el proyecto presentado por la/el DA,

A analizando las necesidades de |a poblacién educativa | Proyecto de Actualizacion del
y del campo laboral, para presentar al consejo de plan de estudios
area correspondiente.

DA Samete al Consejo de Area en donde se analiza la oy

5 presentacion del proyecto, y se realizan ajusles Froyecto da Acluall;acxon del
CRSRSAAGS, plan de estudios

DA Convoca al Consejo Academico en donde aprueban

6 si el proyecto esta debidamente identificado con el Acta de aprobacion del
proyecto educativo institucional, en caso conlrario Consejo académico
sugieren ajustes y somete a su aprobacion

DA Elabora el acta de aprobacion para continuar los
Iramites correspondientes para adoptar el plan de

7 esludios, Revisa y recaba firma por el Consgjo
Academico en el acta de aprobacion y lurna al Rector
del CMAEM

Rectar/a CMAEM | Convoca y presenta ante la Junta de Gobiemo la
actualizacion del plan de estudios previa aprobacion

8 {(RCMAEM) del consejo de area y el Consejo Academico, una vez
aprabado.

Comunica por escrito a |afel SAC para que realice

9 RCMAEM tramite del plan de estudios aprobado ante |a
Direccion General de Profesiones
Realiza los tramites correspondientes ante Ia
Direccion General de Profgsianes y comunica por gz

10 SAC escrito a lasflos DA y las/los docentes de la revision y g‘::’z;? g: gg'efﬁgg
actualizacion del plan de estudios debidamente
aprobado y su registro correspondisnte,




5y FROCEDIMIENTO Clave: PR-CMAEM-SA-05
X Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Rovision: 2
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag. 7 de 8
£k Tipo de documenlo
Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
Presenta a |as/los docentes y adopta el Plan de
estudios Actualizado para |a imparticion de clases y Ia
11 DA programacion de horarios correspondientes. Plan de Estudios Actualizado.

Con esta actividad lermina el procedimiento




2

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAENM-SA-06

: Secretaria REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revision: 2
MORELOS | de Cultura (MUSICA, TEATRGO, ARTES VISUALES Y DANZA) Pag, Bde B
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_g!e
Retencion
1 Convocatoria a reunion Secretaria Académica 1 ano
2 Cronograma de actividades Sccretaria Académica 1 afio
Proyeclo de Actualizacion del Plan de " - .
3 Esludios Secrelaria Academica 2 afnos
Acta de aprobacion del Consejo . Sk 2
4 ki Secretaria Académica 2 afnos
Acta de Aprobacion de la Junta de . e .
5 Ghbiaio Secrelaria Académica 2 afos
Acuerdo de la Direccion General de . L = =
6 Profesiones Secreltaria Académica 2 anos
7 Plan de Esludios Actualizado Secretaria Académica 2 anos
8. Anexos:
Anexo Descringis
No. escripcion Clave

“Ninguno”
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MORELOS | de Cultura

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CMAEM-SA-07

SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revision: 2

VISUALES Y DANZA)

Pag.1ce 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

procedimiento

No. Pag. (s) 5 A . 2 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio NMotivo del Cambio Bitorsaciin
0 - Emision Emisidn 114unio/12
Aclualizacion de S
1 Todas procedimientos Actualizacion del Manual 10/mayof13
2 Todas Actuskzacion del Actualizacion del Manual 18/junio!14




Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREAMUSICA, TEATRO, ARTES

PROCEDIMIENTO

VISUALES Y DANZA)

Clave PR-CMAEM-SA-07

Revisidn: 2

Pag 2de

MORELOS | de Cultura

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Sesiones de Consejos de Area (Musica, Tealro, Arles Visuales

y Danza)

El ariginal de este documento queda bajo resguardo de la Rectoria del Centro Marelense de las Arles.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a 1a siguienle labla:

Area Funcional

Copia No.

Secretaria Académica

01




PROCEOINMIENTO | Clave PR-CMAEM-SA-07

: Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revisicn: 2
MORELOS | de Cultura SIUALES P Pag 3cef
1.- Proposito:

Dar a conocer los lineamientos para la organizacion, funciones y propésitos de los Consejos de Area con la
finalidad de que sirva de gula para el desarrollo de las sesiones de consegjo de los asuntos que se presentan
en cada una de las escuelas del Centro Morelense de las Artes.

2.- Alcance:

Este procedimiznto aplica a:

. Direcciones de Area (MUsica, Danza, Tealro y Artes Visuales).
- Secretaria Academica.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Conslitucian Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Educacion

Ley de Educacian del Eslado de Morelos

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en matena de Reconocimiento de
alidez Qficial de Estudios de Tipo Superior

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacian

Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos

Reglamento de litulacién del CMAEM

Estatulo Organico del Centro Marelense de las Artes del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos

e hak SR R R

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secrelario Académico elaborar y mantener actualizado esle procedimiento,

Es responsabilidad de lafel Reclor del Centro Morelense de |las Artes revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones

Consejo de Area: Es la instancia que tiene cada escuela para pader analizar las situaciones académicas
que se le presentan y dar a conocer alternativas de solucion a ellas. Esla inlegrado por la Secretaria
Académica, el Direclor del Area, lres Docenles del area y un representante alumne seleccionado por
vatacion de los alumnos de la escuela respectiva.

6.- Método de trabajo:

(\ \ L
\

Rovid o;

Elaberd

\ Miro. Javier Atmazan Crihpela ~ ttro. LiisLavdl Guinea
Seocretario Académico __Rector do\N; tro Morclonso do Artes del Estato do Morolos
Focha: 18 de junia ce 2014 ¥V Fecha: 18 de jgio de 2014

‘\:;J\’."\ (_L\AM‘ ‘:[""\ &) P :.S i - =




: Secretaria
MORELOS | de Cultura

PROCEDIMIENTO Clave: PR.CMAEN-SA-07

SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES Revision: 2

VISUALES Y DANZA) Pag 4de B

6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ’
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‘ Secretaria
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PROCEDIMIENTO

VISUALES Y DANZA)

Chave: PR-CMAEM-SA-07

SESIONES DE CONSELOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revision. 2

Pag 5ucd

Valorar cada lema o asunio

r
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10
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PROCEDIMIENTO

Clave PR-CMAEM-SA-07

Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revisisn: 2
MORELOS | de Cultura VISUALES Y DANZA) Pig Bded
6.2 Descripcion de Actividades:
Responsable Actividad Tipo de documento

(No. de Conlrol)

Director/a de Area
(Musica, Teatro, Artes
Visuales y Danza)
{DA)

Elabora convocatona —se integra el aorden de| dia—
en apego al calendario de sesiones ya autorizado y
con base en los lineamientos que para tal efecto
aplican, y turna a lalel presidente del Consejo para su
firma.

Nota: Ella Rectar funge como presidente del Consejo
y el Director de Area como Secretario Técnico

Calendario de convocatorias
Lineamientos para las
Sesionas QOrdinarias y

Extraordinarias
Convocateria

Reclor/a del CMAEM
(RCMAEM)

Recibe convocatoria, revisa los puntos del orden del
dia, firma y davuelve a lafel DA

Canvocaloria

DA

Recibe convocatoria y remite a las/los integrantes del
Consejo de Area

Nota: Se adjunta -si es &l caso—, carpeia con
documentos que aluden los asuntos y/o temas a lratar

Convocalaria
Carpeta adjunta

RCMAEM

Preside la sesion del Consejo de Area, da lectura a
los asuntos propuestos en el orden del dia y somete a
votacion el conlenido del mismo.

RCMAEM

QOrden del Dia

¢Es aprobado el Orden del Dia?

No pasa a la actividad No. 6
Sipasa a la actividad No. 7

RCMAEM

Salicita a Lafel DA en su cardcler de lafel Secretario
Técnico, se suprima y/o modifica algun asunto de los
propuestos en el orden del dia de conformidad con |2
votacién, Y se asienta en el acuerdo al orden del dia
aprobado.

Orden del dia

RCMAEM

Lleva el desarrollo de |a sesion de conformidad con el
Orden del dia aprobado, sigulendo el orden en que se
citan.

Orden del Dia

RCMAEM

Hace una exposicién sucinta y sustanfiva de cada uno
de los asuntos; o bien si se trata de alglin tema o
asunto prepuesto por alguno de lasflos miembros del
Consejo, concedara el uso de la palabra a éste para
5U exposicion.

Nota: El expositor —si es el caso— hace referencia a
los documentos previamente remitidos con

opartunidad a la sesion,




Secretaria

MORELOS | do Cultura

PROCEDIMIENTO

SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA, TEATRO, ARTES
VISUALES Y DANZA)

Clave PR-CMAEM-SA-07

Rewisidn: 2

Pay 7def

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Cantrol)

DA

Valora cada tema o asunto. en su caracler de
mizmbros del Consejo Académico

Qrden del Dia
Carpeta adjunia

10

RCMAEM

Somete el tema o asunlo a consideracian de lodos
lasflos miembros del Consejo Académico, en volacion
economica, la aprobacion, el rechazo o la conclusion
a que hubieren llegado sobre el lema o asunto
debatido

11

DA

Cuenia los volos respeclivos, indicando los votos de
rechazo y las abslenciones que en su caso se emitan.

Nota: Duranle el desahogo de los asunlos del orden
del dia, se redacta el acuerdo, una vez realizado el
computo de |a vatacion se imprime y se pasa a fima
de las/los integrantes el consejo.

Acuerdo

12

13

14

DA

Toma nota de las Inlervenciones de las/los miembros
del Consejo que participan en la deliberacian del tema
y/o asunto, asl como el acuerdo o resolucion
adoptada, para la elaboracion del acla de la sesion,
se ulilizan ambas caras del papel para su redaccion.

Nola: El Acta se presenta para aulorizacion del
Ccensejo en la siguienie sesién.

Acta de sesion

DA

Turna Acta de la Sesion, debidamente aprabada por
el Consejo de Area al responsable de la Unidad de
Informacién Clasificada, para su publicaciéon en la
pagina de transparencia del organismo.

Acla de sesion

DA

Archiva: Acuse de recibo, lista de asistencia, Orden
del Dla (con documentacion enviada, si es el caso)
Acta, Acuerdos y seguimiento de los mismos, en
carpela especifica por apéndice,

Nota: El /la DA seguimienlo a |os acuerdos, e integra
evidencia de lasflos mismos en la carpeta
correspondiente a la sesian

Can esla actividad termina el procedimiento

Carpeta por Sesion
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PROCEDIMIENTO

Clave PR-CMAEM-SA-07

Secretaria SESIONES DE CONSEJOS DE AREA(MUSICA. TEATRO, ARTES Revinion: 2
MQRFLOS de Cultura VISUALES Y DANZA) Pag. Bde 8
7. Registros de Calidad:
i Tiempo de
No. Decumentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Retencian
1 Calendario de convocatorias Secretaria Académica 2 anos
Lineamientos para las Sesiones Ordinanas . =
2 y Extracrdinarias Secretaria Académica 2 anos
3 Convocaloria Secretaria Académica 2 ancs
4 Carpeta adjunta Secretaria Académica 2 anos
5 Orden del Dia Secretaria Académica 2 anos
6 Acuerdo Secretaria Académica 2 anos
7 Acla de sesion Secretaria Académica 2 anos
Carpeta por Sesion Secretaria Académica 2 anos
B. Anexos:
Anexo D
No. escripcion Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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PROCEDIMIEMNTO

Clave. PR-CMALEN-DJ -D4

: Secretarfa ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA BORMATIVIDAD QUE  Hovrtio 1
MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pig 2de
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del pracedimiento Elaboracion yfo Actualizacion de la Normatividad que regula al

CMAEM

El eriginal de este documento queda bajo resguardo de la Recloria del Centro Marelense de |as Artes del

Estado de Morelos

La distribucion de las copias cantraladas se realiza de acuerde a |a siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secreataria Administraliva

01




PROCEDIMIENTO Clave PR.CMAEN.DJ -04

" Rewuién: 1
Secretarfa ELABORACION Y/O ACTUALIZAGICIN DE LA NORMATIVIDAD QUE i

MORELOS | de Cultura REGULA AL CMAEM Pag ddoB

1.- Propésito:

Regular las actividades y funciones de acuerdo al objeto principal del Centro Morelense de |as Artes del
Estado de Morelos mediante |a elaboracion y/o actualizacion de |a Narmatividad que lo regula, conforme a
los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos en la Conslitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con el fin de garantizar
el cumplimiento al correcto desempedio y funcionamiento al Organismo

2.- Alcance:
Esle pracedimiento aplica a.
4 Unidades Administrativas del Centre Morelense de las Artes del Estado de Moralos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil de| Estado de Morelos.

L.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Ley General dz Bienes.

Ley schre Adquisiciones, Enajenactones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Gobierno del
stado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

Céadigo Civil para el Estado de Morelos.

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Ley Orgénica de |la Administracion Publica del Estado de Merelos.

Estatuto Organico dal Centro Morelense de |as Artes del Estado de Morelos

Manual de Orgamizacion del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Lineamientos de control Interna del personal administrative del Centro Morelense de las Artes del
Eslado de Morelos.

’

et e ffp

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad dal personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento,

Es responsabilidad de lajel Direclor Juridico, elaborar y mantener aclualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Centro Morelense de las Ares, revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Acto Juridico. Manifestacion de voluntad que produce efectos juridicos puede ser expresa o tacia.

Estado de Derecho. Aquel cuyo poder se encuentra regido por preceptos legales, de forma tal que tedos
los actos que realicen sus miembros deben apegarse a las normas juridicas preestablecidas.

Marco Juridico. Conjunto de leyes que deben observarse,

Normatividad. Es una regla u ordenacién del camporlamiento dictada por una autoridad competente, cuyo
incumplimiento trae aparejado una sancion.

6.- Método de trabajo:

\

(\‘\ |

Elabord Rewso

o e — ~ .

— . —— eS| &—r
Lic Aurern Navairele Sesa < ) tatraLus Lawgl Guinea

Directora Juridica RactordelfCantro NMorelonso do |ng

Fecha: 10 de junio de 2014 \ Focha: 18 de junifde 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO ,

A 4

Estudrar, rewisar, modificar ¥y
actualizar la Normatividad

1]

Estudio Juridico

La Nomatividad puede

Anleproyecto de

la nermatlvidad

A 4

Elaborar anleproyectos de
inicialivas yfa modificaciones de la
normatividad y luma a lafel Reclor
para su revision y aulorizacion,

&l

x

Recibir, revisar y analizar en
coardinacion  con  lafel DJ los
anteprayectos de iniciativas yfo
madificacion de 14 Nenmatividad
del Organismo.

3]

Que regula €1
Crganismo

Recibir las anleproyecios  de
iniciofivas yfo modificaciones de la
Normatividad y solicita revisian de

endencias.
4

Anteproyecio de
la normalividad
Que requla el
Organismo

. "

Recibir oficies de aneproyectos
de inicialivas y/o modificaciones

de fa normatividac para
aulorizacién de Ia  Junta de
Goblemo.

5

Oficios o Comision
Estatal de Mejora
Reguloloria, Consejerla
Juridica y Desarrollo
Organizacional

ser  Iniciativa  ylo
modificaciones de Ley, reglamenlos, eslalutos,
decretos,  acuerdos,  circulares  y  demas

disposicianes.

En caso de que exision medificaciones se

conecta con la aclividad Na. 1

En caso de que existan modiflicaciones se

canecla con la actividad No. 1

En caso de que existan medificacienes se

panecia con la actividad No. 1

Y

PR-CMAEM-SP-01 >

Anteproyecles
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Recibir acuerdo autorizado por la
H. Junta de Gobiemo

——

PR-CMAEM-SP-D1 >

Proyecles
autarizodos

Y

J

ylo

Ol

cial,

-

Elaborar pubkcacian de iniciativas

modificaciones

Nommalividad en el

de la

Periadico Oficio de solizitud

Lf

Verificar publicacicn en el
Periddico Oficial y difundir al
personal del Organismo

Proyecto

Publicado ¢n ¢l
Penddico Qficial

Memorandum
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6.2 Descripcidn de Actividades:

7e Tipo de documento
Paso Responsable Aclividad (No. de Contral)
Estudia revisar, modificar y actualizar la Normatividad
que regula al Organismo, de acuerdo a Ia
funcionalidad del mismo.
1 Dnreclo(rga J.)luridtco Nota: Normatividad que regula al Organismo, puede Estudio Juridico
ser.
Iniciativas y/o madificaciones de ley, reglamentos,
estatutos, decrelos, acuerdos, circulares, y demas
disposicicnes juridicas.
Elabora las anteproyectos de Iniciativas ylo
modificaciones de |a normativigad del Organismo, de Anteproyecios de la
acuerdo a las necesidades requeridas, de ATt
2 Bl conformidad a la normalividad aplicable y tuma a normatngdad que regulaal
lafel Rector del CMAEM para su revisian y TARRomo
autorizacion
Revisa y analiza en coordinacién con lafel DJ los
anteproyectos de iniciativas y/o modificaciones de la
narmatividad del Organismo, de acuerdo a las Anteproyectos de la
3 Rect;rcdnik%n?EM necesidades y funcionamiento del mismo, mediante normali\‘r)ida):i que requla al
( disposiciones juridicas aplicables y turna a lafel DJ. Organismo
Nota: En caso de que existan modificaciones se
conecta con |a aclividad No. 1
Recibe, los anleproyectos de iniciativas yio
modificaciones de |la normalividad del Organismo y
realiza oficios para enviar a revision a las siguientes
dependencias
v Comision  Estalal  de  Mejora
Regulatoria (CEMER) Anteproyecios de |a
4 DJ normatividad que regula al
v Consejeria Juridica Organismo
Direccién General de Desarrollo Organizacional, de |a
Secretaria de Administracion,
Nota: En caso de gue existan modificaciones se
canecta con la actividad No. 1
Recibe mediante oficic los anteproyectes de
Iniciativas y/o modificaciones de la normalividad de! - .
Organismo aprobado, para su aulerizacion por la H, gﬁ:’o{ge:’tcep:k’g
5 RCMAEM Junta de Gobierno, se conecla con el procedimiento ZAIOySLos .08
PR-CMAEM-SP-01. normatividad que regula al
Nota: En caso de que existan modificaciones se QOrganismo
conecta con la actividad No. 1
Recibe mediante acuerdo emitido por la H. Junta de
Gobierno del CMAEM, la aulerizacion de los Acuerdo de autorizacion
6 RCMAEM proyectos de iniciativas de la nommatividad del| Proyeclos autorizados de la
Organismo. Se conecta con el procedimiento PR-| normatividad que regulz al
CMAEM-SP-01. Organismo
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Aclividad

Tipo de documento
{No. de Contral)

Elzbora oficio solicitando l|a publicacion de los
proyectos de inicialivas y/o modificaciones de la
narmatividad del Organismo, dirigido al Titular del
Periddico oficial *Tierra y Liberlad”. E instruye a lalel
DJ para darle seguimiento.

Oficio de solicitud
Proyecios de la normalividad
que regula al Organismo

Paso Responsable
7 RCMAEM
8 0J

Verifica en la pagina de inlernet la publicaciéon en el
Periddico oficial “Tierra y Libertad". E| proyecto de
iniciativas yfo modilicaciones de la normatividad del
Organismo, compran dos ejemplares y dilunde
mediante memorandum a lasflos Mandos Medlos y
Superiores para su difusién al personal técnico y de
apoyo.

Can esta actividad lermina el procedimiento,

Periodico oficial “Tierra y
Libertad". El proyecto de
iniciativas y/o modificaciones
de la normatividad del
Organismo
Memorandum
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7. Registros de Calidad:
R iz ; Tiempo de
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencién
1 Estudio Juridica Director Juridico 2 anos
Anteproyectos de |a normatividad que
2 requla al Organismo Director Juridico 2 afos
Proyecto de la nermatividad que regula al . ;
3 Organismo Direclor Juridico 2 anos
4 Oficio de solicitud Diractor Juridico 2 anos
Periadico oficial “Tierra y Libertad’.
Proyecta de Iniciativas y/o modificaciones " . .
S de |a normatividad del Organismo Direclor Juridico 2 afios
6 Olficio de recepcién Director Juridico 2 anos
8. Anexos:
Anexo N
No. Descripcion Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia contralada del procedimiento de Cuentas por cobrar en cuolas y larifas de servicios
escolares del Centro Morelense de las Artes del Eslado de Morelos.

El original de este documento quada bajo resguardo de la Rectorla del Centro Morelense de las Antes del
Estado de Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a 1a siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Secretaria Adminisirativa 01
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1.- Propdsito:

Reaqistrar, cobrar y controlar oportunamente las cuentas por cobrar generadas por las cuoltas en los servicios
educativos que ofrece el Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos, con la finalidad de disminuir
la cuenta de deudores, oblenieando con ello recursos presupuestados para la toma de desicianes,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccién de Finanzas y Recursos Humanaos
+ Secretaria Académica

4 Direccion Juridica

+ Subdireccidn de Control Escolar.

- Publico en General y/o alumnos,

e

3.-Referencias:
Este procedimienio esla basado en:

Conslitucion Palitica de! Eslado de Morelos

Ley General de Contabilidad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del Estado de Morelos

Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de Morelos

Ley que crea al Centro Morelense de las Artes deal Eslado de Morelos.

Estatulo Organico del Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos.

Reglas de Operacién para el gjercicto del gasto del Centro Morelense de las Aries del Estado de
orelos,

Plan de Cuentas al que hace referencia el arliculo tercero transitorio, fraceian Il de la Ley de
Contabilidad
+ Lineamientos y normatividad que emite el Consejo de Armonizacion Conlable (CONAC).

SRR R R TR RS

4.-Responsabilidades:

Es respensabilidad del perscnal Teenico y de apoyo apegarce a |o establecido en este procedimienlo

Es responsabilidad de |la’el Director de Finanzas y Recursos Humanos, elaborar y mantener actuallzado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Rector del Cenlro Morelense de las Artes del Eslado de Marelos, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimiento

5..Definiciones:

Cancelacion de adeudos.- Es la baja en |os registros contables de los adeudos a cargo de terceros y a
favor del CMAEM, de derechos exigibles originados por préstamos, cuotas de Servicios Educativos ylo
tanfas para los servicios escolares otorgados a los alumnos, entregas de recursos a servidores publicos
para cubrir gastos especlficos o cualquier otro concepto, mismos que deberan ser comprobados o
reintegrados conforme a la normatividad que al efeclo se emila, delerminados comao irrecuperables ante la
imposibilidad de cobro.

Cuentas Incobrables.- Cuentas o documentos par cobrar a cargo de terceros y a lavor del Centro
Morelense de las Artes del Eslado de Morelos (CMAEM), en los que éste, previo agolamiento de las
gestiones de cobro y justificacion de las areas responsables, acredile su incobrabilidad.

\ [\

Rewvis$:

~ ' .
-— N\ S = L .
Miro. Luis Laviy Guinea
| $antro Morelenso do V\n Artos tol Estado do Moralos

iy

C.P. Atala Hu;nﬁi‘idcz Reyes =
Directora de Finan2ps y Recursos Humanos Raoctor

Focha; 16 de o de 2014

Focha: 18 da jufio do 2014
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Cuentas o Documentos por Cobrar.-Son derechos de cobro a favor de| Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos, los cuales se originan de las aclividades par prestacion de servicios y/o olros ingresos:
que se encuentre pendiente de cobro,

Estimacion para Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.- Representa ¢l monto de la
eslimacion que establece anualmente por conlingencia, el Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos (CMAEM) con base a experiencias o esludios, con el fin de prever las pérdidas derivadas de la
incobrabilidad de los derechos a recibir efectivo o equivalenles, que correspondan.

Ingresos Propios.- Son |os recursos que se generan de las actividades que desarrolla el ente y pueden ser
cuctas y tarifas para los servicios escolares y/o otros ingresos y de forma esporadica los derivados de
donalivos.

6.- Método de trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICID )
¥
Revisar status del alumno
Kl
Reoibs ficha de depdsito por el
paga de [ irsenpcisn, Emitr rec:ho yio factura y cana
reinscnpeion, o pago de cuatas de no adeudn y entrega &
y titlfas autorizadas pora los P alumno una copia.
Servicios Educalivos del alumno ‘
y tenisira en I bagse de datos de 1 |
pestion escalar, el pago Reulioyio tactuma
T] reaizado

Carlade no
adeudo

Informiar - persanatmenle  al

alumno ¢l importe tolal da su

adeudo cenloime al plan de

pages sutorizado, asl como el
plazo limile para gue reakce

su depdsto

5
Emilis mensualmente relacién de
cuenlas por cobrar e nlumnss,
por dren de estudio y lumar.
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Recibir archivo electrdnico con la
relacion de alumnas dewderes
por drea de estudio

h 4

Emifir  memordndum  con  la
solicitud de cobro, dirgida a la
comunidad del Cenlro Morelense
de las Ares del Estado de

- o . e e ]

Morelos.

8

A4

la

la

Envlar archivo eleclrénica con

deudores por drea de esfudio a
Secretaria Académica e

o |

relacidbn  de  alumnos

y

S

con la base de alumnos
inscritas de Servicios Escolares

=1

olicitar @rchiva  eleclrénico

di

9

Recibir archive con la base de

Servicios escofares y concilla
con la base de datos de los
pagos realizados.

llos de alumnas inscritos de

1

|

Memardndem can ta solicitud
te cobro

So adjunia copla del archiva al Tilular de 1a
Rectoria y Secretaria Administraliva, para su
canacimiento,

Envlia copin del archivo a los Tilufares de las
Direccianes de Arca, para su conccimiento y
seguimienlo,




MORELOS | de Cultura

Secretaria

PROCEDIMIENTO

CUENTAS POR COBRAR EN CUOTAS Y TARIFAS DE SERVICICS

ESCOLARES DEL CMAEN

Clave: PR-CMAENM-DFRH.O7

Rovisien: 0

Pag 7de 12

Notificar o los  alumnos,
publicando In fista sobre el
slalus de sus cuentas por
pagar, en  las  zonas  de
informacién del CMAEM

[ 12 |

A4

Vernficar que los adeudos sun
no cubicnes esién centro de
las Nomas y Bases para la
Cancelacign de Adcudes a
cargo de lerceros y a faver del
CMAEM, elabera relacicn ca
deudeores y envia

Hormas y Hases paala
Cancelacin de Adeudes a carga
deferceros y o favar del CAAZEN

]

e e

Revisar y confitma en el
archivo eleclrénica que 1a
relacién emitida cumpla con ¢l
ticmpa  establecido  en 1as
Normas y [DBases para la
Cancelncien  dee Adewdos o
cargo de lerceros y o faver del

CMAEM inlegrando ol
expedienle  y  envip  dichos
=s==dicnles medanio

14 prdndum he L Diecc:dn

- - —— - -l

Mamerdndum

Expediente

Reahir expadionte de deudoies con |a
haja de gestion de cobro realizada pot

la  Direcagn  juridea y  elabom

expediente  de  cancclacién de

adeudos. Expedienie
15

J

Realizar Convoeatarln ol Cemitd de

Cancelacidn do Adeudos para sesionar

y el

Nir ¢l Dictamaen de Cuenlas

Incobrables.

B

Convocaloria del Comité de
Cancelacién de Adeudos

L_—/”,,__

Normas y Bases para la
reliacidn do Adeutlos o carga
de lurcwion y 0 favor do! CMAEM

Una ves autenzado por el comité de
cancelac:én de adevdos se envia Dictaman
de cuentas incebrabies al H. Juna de
Goliierno para su autonzacisn,
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Rewisar  diclamen de  cuenias
incelirables y tuena,

T]

A

l\//.__

Recibir por escnlo copia del dictamen
de cuentas incobrables debldamente
gulorizado por la H. Junta do
Goblemo, y realiza el registro conlable
¢n la fecha de aulorizacion del mismo,
cancelando ¢l adeudo

]

Diclamen de Cuenios
Incobrables aulorizado

O

L—//jfd—osl—

Paliza de cancelacldn de

En caoso de que el alumno llegard a solicilar
suU reinscripeién ylo a realizar algun tramile,
la Direceidn de Finanzas y Recursos
Humanes deberd reactivar e saldo deudor, a
efeclo de gque el alumno cubra su adeudo en
formn 1olal, previa a los tramites colicilados.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso esponsable i
B il = Actividad (No. de Control)
Coordinador/a de
1 Seccian de Ingresos | Revisa en la base de dalos el status del alumno.
(CS1)
¢ Existen adeudos?
2 csl No. pasa a la aclividad No. 3
Si, pasa a la actividad No. 5
= Recibe ficha de depdsilo por el page de la inscripcién, | Ficha de depasito bancario
Coordinador/a de  |reinscripcian, 0 pago de cuolas y tarifas autonzadas \ 9“93 c“"“’s'y '“é“as. -
3 Seccion de Ingresos | para los Servicios Educatives del alumno y registra en la| 4% ;132;%\:235 o
(CSI) base de datos de geslién escolar de la Direccion de
Finanzas y Recursos Humanas, &l pago realizado,
Emite recibo yfo faclura y cana de no adeudo y Radlions: ST
4 csl entrega al alumno una copia. & a‘;:; :nyn% :51‘;'30
Can esta aclividad termina el procedimiento. - =
Informa personalmente al alumno el importe total de
5 cs! su adeudo conforme al plan de pagos aulorizado, asi
como el plazo limite para que realice su depdsilo,
elaborando el recibo y/o faclura.
Emite mensualmente dentro de los primeros 10 dias,
relacion de cuentas por cobrar de alumnos, por area
6 csi de estudio y turna via archivo eleclrénico a la
Direccidn de Finanzas y Recursos Humanos para su
revision.
Direclor/a de Finanzas | Recibe archivo eleclrénico can la relacién de alumnos
7 y Recursos Humanos | deudores por drea de estudio
(DFRH)
Emile memorandum cen la soliciiud de cobro, dirigida
a la comunidad del Cenlro Morelense de las Artes del
Estado de Marelos
8 DFRH Nota: Se Solicita a la Subdireccién de Comunicacién Mcmmé';z:'?og?: solicilud
y Vinculacion y al Departamento de Informatica que '
sea publicada la solicilud en la pagina web del Centro
Morelense de las Arles del Eslado de Morelos
Envia archivo electrénico con la relacidn de alumnos
deudares per area de estudio a la Secrelaria
Académica. solicitando su apoyo para infermar a los
9 DFRH Directores de Area sobre los alumnos que cuentan

can adeudo,

Nota: Se adjunla capia del archivo al Titular de la
Rectorla y Secretarla Administrativa, para su
conocimiento.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

10

DFRH

Solicita a la Secrelaria Académica via memaorandum
archivo electrénico que contenga |a relacion de
alumnos inscritos al semestre en curso, de acuerdo a
la base de dalos de servicios escolares.

11

CSl

Reclbe archivo con la base de dalos de alumnos
inscritos de Servicios escolares y concilia con |a base
de dalos de los pagos realizados.

12

DFRH

Nolifica a los alumnos, publicando |a lista sobre el
status de sus cuentas por pagar, en las zonas de
informacion del CMAEM, solicitandoles pasen a la
Direccion de Finanzas y Recursos Humanos, a cubrir
su adeudo. Informando que todos los servicios
escalares proporcionados por este Organismo seran
cancelados, hasta cubrir los pagos ya vencidos, e
informa a la Secretaria Académica. > )

13

csl

Verifica que los adeudos aun no cubjertos eslén
dentro de las Normas y Bases para |la Cancelacidon de
Adeudos a cargo de lerceros y a lavor del CMAEM, elabora
relacion de deudores y envia mediante archivo electrénico a
la Direccidn de finanzas y recursos Humanos para dar
tramite.

14

DFRHM

Verifica y revisa archivo electronico que la relacion
emitida cumpla con el tiempo establecido en las
Normas y Bases para |la Cancelacion de Adocudos a cargo
de terceros y a favor del CMAEM integrando el expediente y
envia dichos expedientes mediante memordndum a la
Direccion Juridica para gestionar el cobro.

15

DFRH

Recibe expediente de deudores con la hoja de
gestian de cabro realizada por la Direccion juridica, y
elabora expediente de cancelacion de adeudos.

Expediente de cancelacion
de adeudos

16

DFRH

Reallza Convocatoria al Comité de Cancelacion de
Adeudos para sesionar y emilir €l Dictamen de
Cuenlas Incobrables.

Nota: Una vez autorizado por el comite de
cancelacion de adeudos se envia Dictamen de
cuentas incobrables al H. Junta de Gabierno para su
autorizacian.

Canvacalaria del Camite de
Cancelacion de Adeudos
Dictamen de Cuentas
Incobrables

17

DFRH

Revisa dictamen de cuenlas incobrables debidamente
autorizado por la H. Junta de Gobierno y turna al CSI
para realizar el registro contable con la finalidad de
cancelar el adeudo.

Dictamen de Cuentas
incobrables
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18

csl

Recibe por escrito copia del dictamen de cuentas
incobrables debidamente autorizado por la H. Junta
de Gobierno, y realiza el registro contable en la fecha
de autorizacian del mismo, cancelando el adeudo,

Nota: En caso de que el alumno llegara a solicitar su
relnscripcién yfo a realizar algun tramite, la Direccion
de Finanzas y Recursos Humanos debera reactivar el
saldo deudar, a efecto de que el alumno cubra su
adeudo en forma total, previa a los Iramites
solicitados.

Con esta aclividad termina el procedimiento

Pdliza de Cancelacion de
adeudos
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7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
; d :
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencidn
1 Ficha de depésito bancario Director de Finanzas y Recursos 5 anos
Humanos
Cuotas y tanfas autorizadas para los Servicios Director de Finanzas y Recursos 5 anaos
Educativos Humanos
2 Cuolas autorizadas para los Servicios
Educativos (Verano)
Reciho yfo factura Director de Finanzas y Recursos 5 afos
3 Humanos
Narmas y Bases para la Cancelacitn de " .
4 Adeudos a cargo de terceros y a favor del Direclor:de Emanzas y Recursos 2 afnos
CMAEM umanos
: Director de Finanzas y Recursos =
5 Memorandum ) — 2 aios
P Expediente de deudores Director de Finanzas y Recursos 2 aios
Humanos
; is Director de Finanzas y Recursos .
7 Hoja de Gestion de cobros Himaas 2 anos
8 Convocatoria del Comité de Cancelacion | Direclor de Finanzas y Recursos 2 aios
de Adeudos Humanos
g Dictamen de Cuentas incabrables DirectordeFinanzas;y Reoursos 2 anos
Humanaos
; : Director de Finanzas y Recursos 2
10 Poliza de Cancelacion de adeudos Hisnancs 5 anos
B. Anexos:
Anexo Descripcian Clave
No.

Ninguno
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO
Unidad Administrativa/Organismeo Auxiliar: Centra Marelense de |as Artes del Estado de Morelos
Procedimiento Clave: Ninguno
j Denominacion Dimensién Interpretacion Formula de calculo Frecuencia de medicion

Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Mtra, Luis Lavat Guinea.
Rector del Centro Morelense de las Artes

Directo:
(777) 3-12-85-13
Conmutador:
3-12-85-10
Extension; 100

Av, José Maria Morelos, No,
263, Col. Cenlro, Cuernavaca,
Marelos.

Codigo Postal: 62000

Seg_e;é?1 5 Av. Jose Maria Morelas, No,
C.P, Catalina Garcia Beltran, 4 263, Col. Cenlro, Cuernavaca,
> g : Conmutador:
Secretaria Administrativa Marelos.,
3:12-89-10 Cédigo Postal: 62000
Extension; 102 it
332?5;‘_)1 3 Av. José Maria Morelos, No.
Mtro. Javier Almazan Orihuela Coniitader 263, Col, Cenlro, Cuernavaca,
Secretario Académico , Morelos.
2+12:685710 Codigo Postal: 62000
Extension: 103 190 Fostalk
3_?;?80;?1 5 Av. José Maria Morelos, No.
Mtro, Denis Amdersson Moscoso Lopez Conmutador 263, Col, Cenltro, Cuernavaca,
Secretario Particular 3 Morelos.
9-12:85:10 Cédigo Postal- 62000
Extensidan; 101 g .
Directo:
. , 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
g:rﬁizgfign:u:ﬁ;zz Rodriguez Conmutadar: 263, Cal, Cenlro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 105
Directa: - Z
' Av. Jose Maria Morelos, No.
C.P. Atala Hernandez Reyes 3-12-85-13 ‘
Direclora de Finanzas y Recursos Conmutadoar: 263, Col, C&r;trr;.o Suernavaca,
Humanos. 3-12-85-10 i 1
Extensién: 102 Codigo Poslal: 62000
Directo: . .
. . Av. José Maria Morelos, No.
C.P. Azucena Curefio Hernandez 3-12-85-13 '
Direclara de Recursos Materiales y Conmutador, 203, L, C;r;trr:l.oguemavaca.
Servicios Generales. 3-12-85-10 ‘ f
Extension: 107 Cadigo Postal: 62000
3_?g?8‘;é?;3 Av. Jose Maria Morelos, No.
Lic. Aurora Mavarrete Sosa . 263, Coal, Centro, Cusrnavaca,
; 393 Conmutador;
Directora Juridica 3.12.85-10 » Marelos,
Extension: 101 Cadigo Pastal: 62000
3?geé:;<->1 5 Av, José Maria Morelos, No.
C. Josg& LUuis Acosta Vega c ] 263, Col. Centro, Cuernavaca,
3 onmutador:
Jefe de Departamento de Informatica 3.12-85-10 Morelos.

Extension: 105

Codigo Pastal: 62000
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Damicilio Oficial
Directo: AV, 568 .
(777) 3-12-85-13 v. José Maria Mcrelos, No.
C. Araceli Coranguez Luna c 283, Cal. Centro, Cuernavaca,
. onmutador,
Subdireclora de Control Escolar Moarelos.
20510 Cédigo Postal: 62000
Extension: 103 e FoaRL
34?;?;;?1 3 Av. Jesé& Maria Mcreles, No.
Lic. Abrahan Castillo Vega 263, Cgl, Cenlro, Cuernavaca,
e . < Conmutador
Subdirector de Comunicacion y Vinculacicn 3.12-85.10 ~ Morelos.
Extension: 105 Cedigo Postal: 62000
Direclo:
, 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
g;ég:??:&?ﬁ;e;o’ﬁ?::snsuales Conmutador; 263, Col, Centro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 106
Directo;
; 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, Na.
B'.C‘ Glabngla 29”"3' %ﬂigu:amego Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
NORARSGLINRNAT 3-12-85-10 Morelos, C.P. 62000
Extensian: 106
Directo;
N 3128513 Av. José Maria Morelos, No.
'6'.‘:' Sarim: ;l\krarein?nétndez Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
irectora del Area de Tealro 312-85-10 Morelos. C.P. 62000
Extension: 106
Directo:
1 ; ) 3-12-85-13 Av. Jose Maria Morelos, No.
;'D'.c‘ Sonia dLe‘":'a I\/(I’artgmz Patifio Conmutador: 263, Col. Centro, Cuernavaca,
irectora del:Area deanza 3-12-85-10 Morelos. C.P. 62000
Exiension: 105
Directo:
Vacante 3-12-85-13 Av. José Maria Morelos, No.
Directar de Investigacién y Posgrado Conmutador: 263, Cal. Centro, Cuernavaca,
3-12-85-10 Morelos, C.P. 62000
Extension; 106
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C.P. Catalina Garcia Beltran

Secretaria Administrativa

Mtro. Denis Amdersson Moscoso Lopez

Secretario Particular

Mtro. Javier Almazan Orihuela

Secretario Académico,

C.P. Azucena Cureno Hemandez

Directora de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Lic. Aurora Navarrete Sosa

Directora Juridica.

Lic. Abrahan Castillo Vega

Subdirector de Comunicacion y Vinculacian

C. Araceli Coranguez Luna

Subdirectora de Caontrol Escolar

C. Jose Luis Acosta Vega

Jefe de Departamento de Informatica

J
C. Alba Bprenice Garcia Robles
Audxlllar Téenlco
Asesorfa Deslgnado/a

A

CP yﬁe’rﬂwéz Reyes
Direclora dé@ Fin S ¥ Racursos Humanos

Enlaco Doslgnadofa
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